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BAB II 
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 
2.1 Sejarah Perusahaan 
CV. Tiga Jumpa Pekanbaru adalah perusahaan kontraktor yang bergerak di 
bidang Jasa Kontruksi Mekanikal Elektrikal dan Sipil serta Pengadaan Barang dan 
Jasa. 
Didirikan oleh Bapak Sehat Karo Sitepu pada tanggal 19 Oktober 1994, 
yang beralamat di Jln. Tenggiri No. 08 Kel. Wonorejo Kec. Marpoyan Damai 
Pekanbaru Riau, dimulai dengan pengalaman masing-masing pendirinya di 
Perusahaan Kontruksi Mekanikal Elektrikal dan Sipil lebih dari 18 tahun serta 
Visi dan Misi yang jelas serta berkomitmen untuk berkembang dan maju bersama 
dengan mengutamakan kualitas dan kepuasan pelanggan. 
Pada tanggal 17 April 2000 perusahaan ini melakukan perubahan susunan 
dengan mengangkat Bapak Erik Hariyadi Sitepu sebagai Direktur Utama hingga 
sekarang. Dengan dukungan sistem manajemen yang handal CV. Tiga Jumpa 
Pekanbaru mampu bersaing di dunia bisnis kontruksi Indonesia, dengan 
mengutamakan kualitas dan kepuasan pelanggan. Dukungan work shop yang luas, 
mudah di jangkau dan acces jalan bebas hambatan serta peralatan yang modren 
dan di dukung oleh tenaga-tenaga yang profesional. CV. Tiga Jumpa Pekanbaru 
telah bekerja sama serta membatu penanganan kotraktor pekanbaru maupun 
swasta, menjadi rekanan perusahan nasional maupun multi nasional dalam 
pengarjaan proyek-proyek, antara lain: 
1. PT. Perkebunan Nusantara V 





3. Pemerintah Provinsi Riau 
4. PT. Angkasa Putra Pekanbaru 
5. PT. Abhimata Citra Abadi 
Pada saat kerja CV. Tiga Jumpa Pekanbaru meliputi sumatera. 
 
2.2 Visi dan Misi  
1. Visi 
Sebagai perusahan kontraktor pengadaan barang dan jasa, CV. 
Tiga Jumpa Pekanbaru dapat berpatisipasi dalam pelaksaan proyek-proyek 
pembangunan khususnya di bidang infrastruktur, pertabangan, 
manufaktur, pengadaan barang dan jasa dengan di dukung oleh SDM ( 
Sumber Daya Manusia) yang handal dan pengalaman dalam mengerjakan 
proyek-proyek serta mengutaman mutu yang baik. 
2. Misi 
Menjaga komitmen untuk memberikan kepuasan pelanggan dengan 
memperhatikan kualitas, harga yang sesuai dan waktu pekerjaan yang 
tepat pada setiap proyek yang di kerjakan serta memberikan peluang 
lapangan pekerjaan kepada SDM yang berpotensi. 
 
2.3 Struktur Organisasi 
 Organisasi merupakan suatu wadah atau badan yang mengorganisirorang-
orang untuk melakukan pekerjaan bersama-sama yang dapat dituju dengen 
seefektif dan seefsien mungkn, guna mencapai tujuan yang di ingnkan. Dalam 
struktur organisasnya CV.Tiga Jumpa Pekanbaru Riau seorang bawahan 
bertanggung jawab terhadap pmpnan perusahaan sebagai gambaran mengenai 
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2.4 Uraian Job Descrption 
2.4.1 Direktur  
Uraian Jabatan: 
 Direktur adalah sebagai koordinator, komunkator, pengamblan keputusan, 
pemimpin, pengelola dan eksekutor dalam menjalankan dan memimpin 
perusahaan. 
 Rincian tugas : 
a. Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan tertinggi 
perusahaan. 
b. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan perusahaan. 
c. Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan termasuk juga 
keuntungan perusahaan. 
d. Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan dan 
pembelanjaan kekayanan perusahaan. 
e. Bertndak sebagai perwakilan perusahaan dalam hubungannya dengan 
dunia luar perusahaan. 
f. Menetapkan strategi-strategi untuk mencapai visi dan misi perusahaan. 
g. Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan diperusahaan, mulai 
bidang administras, kepegawaian hingga penggadaan barang. 




2.4.2 Operation Manager 
Uraian Jabatan: 
 Operation Manager adalah personal yang bertanggung jawab atas 
pembuatan draft anggaran proyek, sebagai kepala yang bertanggung jawab dalam 
pelaksanaan proyek dan proses dan proses administrasi penagihan di level unit 
(PKS/KBN), SBU dan kantor pusat PTPN V. 
1. Anggaran Proyek 
a. Menurut anggaran atau budget kebutuhan untuk proyek yang meliputi: 
material atau bahan pokok, material atau bahan pembantu, peralatan 
dan perlengkapan, upah dan biaya lainnya (lengkap dengan spesifkasi 
dan volume). 
b. Meminta persetujuan anggaran dan budget proyek tersebut kepada 
direktur. 
c. Mendistribusikan dokumen anggaran atau burget proyek yang sudah 
dsetujui direktur kepada procument untuk digunakan oleh procument 
dalam pembuatan kartu kendali (KK). 
2. Pelaksanaan proyek 
a. Mencari dan mengajukan usulan calon pelaksanaan proyek 
(outsourcing). 
b. Berkoordinasi dengan pihak pelaksanaan proyek baik personal internal 
maupun pelaksanaan proyek (outsourcing). 
c. Mengajukan permintaan pembelian untuk kebutuhan proyek: material 
atau bahan pokok, material  atau bahan pembantu, peralatan dan 
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perlengkapan, upah dan biaya lainnya (lengkap dengan spesifikasi dan 
volume). 
d. Bertanggung jawab atas penyerahan material atau bahan pokok, 
material atau bahan pembantu, peralatan dan perlengkapan kerja 
kepada pelaksana proyek (outsoucing). 
e. Bertanggung jawab atau kontrol pemakaian material atau bahan pokok, 
material atau bahan pembantu oleh pelaksana proyek (outsoucing) oleh 
pelaksana proyek (outsourcing) yang dibuktikan dengan SPB. 
f. Melakukan pengurusan dokumen legalitas atau sertifikasi pekerjaan 
yang berkaitan dengan instansi pihak ketiga seperti: untuk jaringan 
listrik (dokumen STO, PLN, SLO, JTM, SLO, SR), untuk bejana 
bertekanan (dokumen APNK). 
3. Berita acara serah terima dan invoicing 
a. Bertanggung jawab atas kontrol pengembalian sisa material atau bahan 
pokok, material atau bahan pembantu dari pelaksanaan proyek 
(outsoucing) yang dibuktikan dengan SPB. 
b. Bertanggung jawab atas kontrol pengembalian peralatan dan 
perlengkapan kerja dari pelaksana proyek( outsoucing) yang di pinjam 
oleh perusahaan yang dibuktikan dengan SPB. 
c. Melakukan pengurusan berita acara serah terima pekerjaan dan atau 
barang dan dokumen penagihan ufrekening termin 95%, termin 5% 
dan termin lainnya dilevel UNIT dan SBU PTPN V. 
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d. Melakukan verifikasi dan pemeriksaan untuk memastikan kelengkapan 
dan kebenaran redaksi dan nilai perhitungan (DPP, PPN, PPh, jaminan 
retensi dan nilai pembayaran) pada dokumen ufrekening tagihan 95%, 
5% dan atau ufrekening tagihan termin lainnya yang diterima. 
e. Melakukan proses persetujuan dokumen tagihan ufrekening baik 
persetujuan dokumen basah maupun persetujuan online di level UNIT, 
SBU, dan KP PTPN V. 
f. Menyerahkan dokumen penagihan ufrekening termin 95%, 5% dan 
termin lainnya yang disetujui sampai level SBU kepada support 
administration untuk arsip. 
4. Lain-lain 
a. Menjalankan  tugas-tugas khusus dari redaksi yang di anggap 
strategis. 
2.4.3 Office Manager 
Uraian Jabatan: 
 Office Manajer adalah personal yang bertanggung jawab atas kebijakan 
sistem dan prosedur (SOP) di bidang keuangan, pembelian, HR dan operasianal, 
menjalankan dan melakukan review dan memastikan seluruh kegatan operasianal 
di bidang administrasi dan support berjalan baik sesuai SOP yang ditetapkan.  
Rincian Tugas : 
1. Umum 
a. Menurut draft kebijakan sistem dan prosedur (SOP) d bidang 
keuangan, pembelian, HR dan operasonal. 
  
16 
b. Menjalankan dan melakukan review atas kebijakan sistem dan 
prosedur (SOP) yang djalankan. 
c. Memberikan masukan-masukan kepada direktur untuk perbaikan-
perbaikan kebijakan sistem dan prosedur (SOP). 
d. Memberikan advice dan supervision kepada seluruh personal yang 
berada di bawahnya. 
e. Memberikan penilaian kinerja kepada seluruh personal yamg berada di 
bawahnya. 
2. Keuangan dan  procurement  
a. Memastikan seluruh transaksi keuangan di bukukan dengan baik dan 
berdasarkan SOP dan prinsip akutansi. 
b. Memastikan kegiatan procurement telah berjalan dengan baik dan 
benar sesuai SOP yang telah di tetapkan. 
2.4.4 Project Officer  
 Uraian jabatan:  
 Project officer adalah personal yang bertanggung jawab terhadap proses 
tender, proses penerbitan surat penetapan pemenang dan kontrak kerja dan proses 
penagihan di level UNIT, SBU dan kantor pusat PTPN V. 
Rincian Tugas: 
1. Proses Tender 
a. Melakukan update informasi AU31.PABI dan PPT beserta posisi 
dokumen khususnya untuk pekerjaan hutang. 
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b. Melakukan monitoring followup untuk harga-harga sebelum menjadi 
dokumen HPS final yang akan ditenderkan. 
c. Melakukan pendaftaran tender proyek melalu E-Proc PTPN V. 
d. Melakukan pembelian atau pengurusan dokumen RKS untuk  paket 
tender yang telah didaftar. 
e. Melakukan penyusunan kelengkapan dokumen persyaratan tender. 
f. Melakukan upload dokumen persyaratan tender melalui E-Proc PTPN 
V. 
g. Melakukan pengurusan dan pengambilan dokumen surat menunjukkan 
pemenanag pelelangan (SP3) 
h. Menyerahkan dokumen penawaran tender kepada penatia pelelangan 
dan bagian terkait. 
i. Melakukan pengurusan dan pengambilan dokumen kontrak kerja dan 
dokumen addendum kontrak kerja. 
2. Proses penagihan dilevel KP PTPN V 
a. elakukan verifikasi dan pemeriksaan untuk memastikan kelengkapan 
dan kebenaran redaksi dan nilai perhitungan. 
b. Melakukan proses persetujuan dokumen tagihan ufekening baik 
persetujuan dokumen basah maupun dokumen online. 
c. Mwlakukan pengurusan dan pembayaran invoice atas ufrekening 
tagihan termin 95% dan termin lainnya di KP PTPN V. 




e. Mengumpulkan dokumen SPP PPN FB WAFU dan bukti potong pph 
pasal 4 (2) 
f. Menyerahkan dokumen SPP faktor pajak WAFU dan bukti potong 
PPH kepada bagian TAX(pajak) 
3. Lain-lain  
a. Berkoordinasi dengan direktur dalam penyelesaian permasalahan yang 
timbul berkait dengan proses tender dan penagihan pembayaran di KP 
TPN V.  
b. Melakukan pengambilan dokumenbank garansi untuk pekerjaan yang 
telah selesai dilakukan penagihan termin 5%. 
c. Menjalin kerjasama yang baik dengan karyawan dan elemen-elemen 
yang ada di lingkup PTPN V. 
d. Menjalankan kerja sama yang baik dengan sesama rekanan PTPN V. 
2.4.5 Finance Aadministration And Bank (FAAB) 
 Uraian jabatan: 
 Finance Administration and bank adalah personal yang bertanggung jawab 
dalam mengelola kas kecil an rekening bank berdasarkan standar Operasional 
Produser (SOP) yang telah di tetapkan oleh perusahaan ,menjalankan fungsi 
sebagai kasir (teller) penerimaan dan pengeluaran kas secara tunai, menjalankan 
fungsi sebagai administrasi bank untuk transaksi penerimaan dan pengeluaran 
melalui rekening bank milik perusahaan, menjalankan fungsi sebagai staff 
akunting (fungsi pencatatan transaksi, mengklasifikasi fungsi transaksi keuangan), 
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dan menjalankan fungsi sebagai Staff Internal Controller ( Fungsi pengawasan 
pengelolaan keuangan perusahaan). 
Rincian Tugas: 
1. Kas Kecil (petty cash) 
a. Membuat pengajuan pengisian dana petty cash. 
b. Melakukan penerimaan kas secara tunai yang melalui kas kecil yang 
berasal dari pemilik atau memegang saham, mutasi dan rekening bank, 
penerimaan atas pembayaran tagihan dari mitra atau rekan atau 
penerimaan lainnya. 
c. Melakukan pencatatan dan pengimputan pada modul kas atas transaksi 
penerimaan kas, copy cek atau bilyet giro, slp transfer bank, voucer 
piutang. 
d. Melakukan pengarsipan dokumen (filling document) laporan harian, 
mingguan dan bulanan transaksi kas dengan benar, tepat dan rapi. 
2. Bank 
a. Melakukan penerimaan dana melalui rekening bank yang berasal dari 
pemilik atau pemegang saham, mutasi agar rekening bank, penerimaan 
tas pembayaran tagihan dari mitra rekanan atau penerimaan lainnya. 
b. Melakukan pencatatan pada modul bank atas transaksi pengeluaran 
bank dengan membuat bukti kas keluar (BKK). 
c. Membuat laporan mingguan yaitu laporan laporan transaksi bank 
selama satu minggu terhitung dari hari senin s/d sabtu. 
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d. Membuat laporan bulanan yaitu laporan transaksi bank selama 1 bulan 
terhitung mulai dari tanggal 01 s/d 31 atau tanggal terakhr setiap 
bulannya. 
e. Membuat laporan rekonsilasi bank. 
f. Melakukan pengarsipan dokumen lampiran harian, mingguan dan 
bulanan transaksi kas dengan benar, tepat dan rapi. 
2.4.6 Account Receivable Administration (ARA) 
Uraian Jabatan: 
Account Receivable Administration adalah personal yang bertanggung 
jawab terhadap pengelolaan proses administrasi penagihan kepada bohir atau 
mitra kerja atau rekanan berdasarkan standar operasional perusahaan (SOP) yang 
telah ditetapkan perusahaan, menjalankan fungsi sebagai administration 
penagihan hasil pekerjaan atau penjualan kepada bohir atau mitra kerja atau 
rekanan, menjalankan fungsi sebagai staff akunting (fungs pencatatan transaksi, 
mengklasifikasi transaksi piutang usaha), menjalankan fungsi sebagai staff 
internal controller (fungsi pengawasan piutang usaha perusahaan). 
Rincian tugas : 
a. Menerbitkan surat tagihan berdasarkan kontrak , PO, SPK dan BAST, 
barang atau pekerjaan yang telah sah ditanda tangani secara benar dan 
tepat meliputi : nama, alamat, NPWP client atau coustomer atau bohir, 
tanggal jatuh tempo, redaksi, jumlah atau quantity, nilai, materai, nomor 
kontrak, PO, SPK, dan BEST. 
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b. Melengkapi dokumen yang menjadi lampiran FP keluaran seperti : asli 
invoice, asli kwitansi, copy kontrak PO, SPK dan asli atau copy BAST. 
c. Mengirim dokumen surat tagihan kepada clien atau coustumer atau bohir 
atau melalui personal yang in charge 
d. Meminta persetujuan voucer piutang kepada atasan atau derektur  
e. Memutakhirkan atau meng update data aging piutang masing-masing bohir 
atau mitra kerja atau rekanan. 
f. Melakukan pengarsipan dokumen (filling document) voucher piutang 
dengan benar, tepat dan rapi. 
2.4.7 TAX  dan Proc. Adm/HR admin 
Uraian jabatan: 
Tax Coordinator adalah personal yang bertanggung jawab terhadap 
pengelolaan proses administrasi perpajakan PBB, Pajak Pertambahan Nilai (PPN) 
dan with holding tax seperti: Pph 15,Pph 22, Pph 23,Pph pasal 4 ayat 2,PPH 25, 
PPH 29 bwerdasarkan UU dan peraturan perpajakan yang berlaku serta 
berdasarkan standar operasional prosedur (SOP) yang telah di tetapkan 
perusahaan, menjalankan fungsi administrasi perpajakan dari seluruh transaksi 
perusahaan kecuali PPH 21, menjalankan fungsi staff akunting (fungsi pencatatan 
transaksi, pengklasifikasiaan transaksi perpajakan ), dan menjalan kan fugsi 





1. Legalitas Perpajakan 
a. Melakukan pengurusan baru dan atau perubahan NPWP dan PTPKP 
(NPPKP) Perusahaan, pengururus, karyawan. 
b. Melakukan pengurusan administrasai permintaan nomor faktur pajak. 
c. Melakukan pengurusan adminitrasi surat keterangan fiskal. 
2. Pajak Pertambahan Nilai(PPN) 
a. Menerbitkan faktur pajak dengan benar dan tepat waktu sesuai 
peraturan perpajakan yang berlaku. 
b. Melengkapi dokumen untuk mendukung fktur pajak pengeluaran yang 
diterbitkan seperti: copy invoice, copy tanda terima atau berita acara, 
copy PO. 
c. Melakukan pencatatan dan penginputan pada modul E-SPT setiap kali 
menerbitkan faktur pajak keluaran dan setiap kali menerima faktur 
pajak masukan. 
d. Menerbitkan surat setoran pajak (SPP) untuk PPN kurang bayar. 
e. Melakukan pengajuan pembayaran PPN kurang bayar. 
f. Kontrol faktur pajak PPN keluarannya dengan memberi kerja WAPU. 
3. Pajak penghasilan (PPH) pasal 22, pasal 23, dan pasal 4 ayat 2 
a. Melakukan perhitungan dan menerbitkan bukti potong PPH 23 setiap 




b. Melakukan pencatatan atau pengiputan pada modul jurnal umum setiap 
kali menerima lembar bukti potong PPH 22, PPH 23, PPH 4 ayat 2 
dari vendor atau supllier atau Bohir atau Mitra Kerja atau Rekanan. 
c. Melakukan pengajuan pembayaran PPH 23 dan PPH 4 (2). 
d. Melakukan pengarsipan dokumen PPH 22, PPH 23, PPH 4 (2) dengan 
benar, tepat dan rapi. 
4. Lain-Lain 
a. Menjalin hubungan baik dengan kantor pelayanan pajak, kantor 
konsultan pajak. 
b. Mendampingi tim pemeriksa pajak, tim konsultan pajak. 
2.4.8 General Herper 
Uraian jabatan : 
 General Herper adalah personal yang membantu pekerjaan karyawan lain 
terutama untuk urusan keluar dalam kadar yang wajar berdasarkan SOP yang 
telah ditetapkan perusahaan 
Rincian Tugas: 
a. Membantu dalam pembayaran dan pelaporan dibidang pajak. 
b. Membantu dalam pengurusan dan pembayaran surat-surat kendaraan 
perusahaan. 
c. Membantu dalam pengurusan bidang perizinan dan legalitas perusahaan. 
d. Bertugas sebagai kurir untuk mengirimkan barang atau dokumen ke 
ekspedisi yang telah ditentukan. 
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e. Bertugas sebagai kurir untuk menjemput barang atau dokumen ke 
ekspedisi yang telah ditentukan. 
f. Bertugas sebagai kurir untuk menjemput barang ke supplier yang telah 
ditentukan. 
g. Membantu pekerjaan karyawan lain selama pekerjaan tersebut dalam 
kadar yang wajar. 
2.4.9 Office Boy 
Uraian Jabatan: 
 Office boy adalah personal yang bertanggung jawab atas kebersihan 
kantor dan ketersediaan kebutuhan rutin pantry, serta personal yang membantu 
pekrjaan lain dalam kadar yang wajar berdasarkan standar opersional prosedur 
(SOP) yang telah di tetapkan perusahaan. 
Rincian Tugas: 
a. Membuka pintu kantor pada saat pagi jam masuk. 
b. Membuka, menutup dan mengunci pintu kantor pada saat jam pulang. 
c. Membersikan kantor yang meliputi seluruh ruangan dan atau bagian 
ruangan (lantai,dinding, pintu, jendela, atau deck) peralatan dan 
perlengkapan serta furniture, halaman depan atau belakang serta taman-
taman yang berada dilingkungan kantor. 
d. Mengontrol dan mengajukan kepada atasan untuk pembelian peralatan 
atau perlengkapan dan material lainnya. 
e. Menyiapkan dan menghidangkan air minum pimpinan dan karyawan. 
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f. Melaporkan kepada atasan jika menemukan kerusakan atau hal-hal yang 
berpotensi menimbulkan bahaya terhadap bangunan atau bagian kantor, 
furniture, maesin-mesin, peralatan dan perlengkapan kantor. 
g. Membantu pekerjaan karyawan lain selama pekerjaan tersebut dalam 
kadar yang wajar.  
2.4.10 Account Payable Adm 
Uraian Jabatan: 
 Account Payable Administration personal yang bertanggung jawab 
terhadap pengelolaan proses administrasi hutang dari vendor atau supplier atau 
Sub.Kontraktor berdasarkan standar operasional prosedur (SOP) yang telah di 
tetapkan perusahaan, menjalankan fungsi sebagai administrasi hutang usaha dari 
vendor atau supplier atau Sub.Kontraktor, menjalankan fungsi sebagai staff 
akunting (fungsi pencatatan transaksi, pengklasifikasian transaksi hutang usaha) 
dan menjalankan fungsi sebagai staff internal controller (fungsi pengawasan 
hutang perusahaan). 
Rincian Tugas: 
1. Menerima dokumen tagihan (invoice) dari vender dan supplier atau 
Sub.Kontraktor. 
a. Menerima dan memeriksa kebenaran dan kelengkapan surat  tagihan 
(invoice) dari vendor atau supplier atau Sub.kontraktor beserta 
kelengkapan dokumen pendudukung seperti: faktor pajak, tanda terima 
atau berita acara serah terima purchase order, kartu kendali. 
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b. Mendistribusikan dokumen asli faktur pajak pertambahaan nilai (PPN) 
beserta kelengkapannya kepada bagian pajak seperti: copy invoice, 
copy kwitansi. 
c. Melakukan pencataan dan pengimputan pada modul hutang atas surat 
tagihan. 
d. Mencetak voucher hutang (payment voucher) dan  kelengkapan 
dokumen seperti : asli invoice, asli kwitansi, copy faktur pajak, asli 
berita acara atau tanda terima an asli PO. 
e. Melakukan pengarsipan dokumen (filling document) voucher hutang 
(payment voucher) dengan benar, tepat dan rapi. 
2. Menerima Data Pembayaran Hutang dari FAAB 
a. Memutakhirkan (meng update) data aging hutang masing-masing 
vendor atau supplier atau sub.kontraktor. 
b. Mencetak update bulanan aging hutang masing-masing vendor atau 
supplier atau sub.kontraktor. 
 
 
 
 
 
 
 
